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Ufficio per i
procedimenti
disciplinari

Ufficio per i
procedimenti
disciplinari

Procedimenti disciplinari a carico del personale docente, educativo ed ATA
dell’ambito territoriale

provinciale, per le competenze non riservate al dirigente scolastico.
Componenti UPD

e al

PEC: uspcz@postacert.istruzione.it
rione, classificazione, protocollazione e

Viale Cosenza, 31 — 88063 Catanzaro

valutazione, classificazione,
protocollazione e assegnazione

Per i messaggi di competenza

Dirigente, al Responsabile U.O.

assegnazione [ livello |
CARTACEO:

Lido
valutazione, classificazione,
protocollazione e assegnazione |
livello

PEO: usp.cz@istruzione.it

diI livello

del Dirigente e delle Unita
Operative invio PEO al

Responsabile del Settore
competente
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I* UNITA’
OPERATIVA

Settore |

Competenze:

Segreteria del dirigente — Servizi Generali

Rapporti Istituzionali, con Enti Locali, la Stampa, le Rappresentanze
sindacali unitarie e le OOSS

territoriali del comparto ministeri — Fissazione appuntamenti con il dirigente e
pubbliche relazioni —

Corrispondenza ministeriale, regionale ed enti esterni — Smistamento
corrispondenza — Scarico e

smistamento posta elettronica della casella ATP e Posta Elettronica
Certificata — Gestione del

protocollo informatico in entrata dell’Ufficio — Protocollazione in entrata
dell’Ufficio -

Trasmissione e mail alle unita operative — Inoltro atti alla firma del dirigente —
Protocollo e

trattamento atti riservati — Nomine rappresentanti MIUR in commissioni
regionali esami di qualifica

— Notifiche atti giudiziari — Raccolta provvedimenti di incarichi vari —
Gestione e aggiornamento

sito internet — Monitoraggi e statistiche — Rapporti con il gestore del sistema
informativo MIUR.

Servizio interni - Gestione dell’archivio — Apertura e chiusura ufficio — Servizi
di accoglienza e

regolamentazione dell’accesso agli utenti e del pubblico negli uffici -
Centralino

PEC: uspcz@postacert.istruzione.it
CARTACEO:

Viale Cosenza, 31 — 88063 Catanzaro
Lido

PEO: usp.cz@istruzione.it
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Settore I

Reclutamento a tempo determinato e indeterminato personale docente, di

ogni ordine e grado,

educativo e ATA e relativo contenzioso.

Competenze:

Formazione graduatorie ad esaurimento e aggiornamento triennale e
scioglimento/attribuzioni

riserve annuale — Coordinamento attivita formazione e pubblicazione
Graduatorie di Circolo e

d’istituto — Diritto allo studio — pubblicazione disponibilita posti da coprire con
le operazioni di

assunzione a tempo indeterminato e/o determinato — Individuazioni ai fini
della stipula di contratti a

tempo indeterminato. Nomine a tempo determinato per supplenze annuali e
fino al termine delle

attivita didattiche.

PEC: uspcz@postacert.istruzione.it
CARTACEO:

Viale Cosenza, 31 — 88063 Catanzaro
Lido

PEO: usp.cz@istruzione.it
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UNITA’
OPERATIVA
n.2

Coordinamento

Servizi Generali

interni — Risorse
Umane

Gestione personale comparto Ministeri e personale della scuola comandato
e/o utilizzato presso

I'Ufficio Il — ATP di Catanzaro; Rilevazione automatica delle presenze,
raccolta atti di concessione

ferie, congedi, permessi (debitamente firmati per autorizzazione dal
responsabile di ciascuna unita

operativa), permessi sindacali, richieste di visite medico fiscali — Buoni pasto
— dati statistici

personale amministrativo — Comunicazioni al MEF assenze personale
comportante riduzione di

stipendio o indennita di amministrazione — Rilevazione dati sciopero
personale comparto Ministero

— Rilevazione permessi sindacali (su richiesta del’lUSR) — Referente
GEDAP/PERLAPA

Attivita propedeutiche alla assegnazione del Fondo Unico

Emissione pagamenti in conto sospeso — Esecuzione sentenze Giudice del
Lavoro, Giudice Civile,

Giudice contabile e Giudice amministrativo — Pagamento decreti ingiuntivi,
atti di precetto,

pignoramenti, spese legali ed oneri risarcitori - Adempimenti fiscali —
Assistenza, consulenza e

supporto agli istituti scolastici autonomi per le procedure amministrative e
contabili — Recupero

somme — Procedure recupero crediti erariali ai sensi del D.P.R. n. 260/98 —
Contenzioso/Ricorsi

dinanzi alla Corte dei Conti.

Funzioni del Sub consegnatario: Carico e scarico materiale di facile
consumo e beni inventariali,

Tenuta scritture contabili, inventario, Conservazione e gestione beni,
Rapporti con

I'amministrazione Provinciale per I'arredamento dell’Ufficio, manutenzione
locali ufficio —

PEC: uspcz@postacert.istruzione.it
CARTACEO:

Viale Cosenza, 31 — 88063 Catanzaro
Lido

PEO: usp.cz@istruzione.it
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i~ UNITA’
OPERATIVA

Servizio per
il
contenzioso
e gli affari
penali

Contenzioso/Ricorsi Straordinari al Capo dello Stato - Giurisdizionale
lavoristico —

Procedure di conciliazione e rapporti con la Segreteria di Conciliazione
— Ricorsi al TAR —

Consulenza e assistenza legale alle scuole — Accertamento stato
procedimenti penali.

PEC:
uspcz@postacert.istruzione.it
CARTACEO:
Viale Cosenza, 31 — 88063
Catanzaro Lido

PEO: usp.cz@istruzione.it
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IVA UNITA’
OPERATIVA

Organico
primo ciclo

Razionalizzazione rete scolastica (istituti comprensivi) - Organico
personale docente scuola

infanzia, primaria, secondaria di | grado, personale ATA ed educativo -
Organico di sostegno di

ogni ordine e grado - Organico docenti religione - esoneri e
semiesoneri personale insegnante

scuola dell'infanzia, primaria secondaria di | grado- Part-time
personale insegnante scuola infanzia,

primaria e secondaria di | grado e Il grado, personale educativo e ATA
— Collocamenti fuori ruolo.profilo; esame dei reclami eventualmente
prodotti avverso errori materiali nelle rispettive graduatorie - Informative
alle organizzazioni sindacali territoriali Comparto Scuola su organici e
definizione contingenti da graduatoria provinciale per immissioni in ruolo

uspcz@postacert.istruzione.it

PEC:

CARTACEO:
Viale Cosenza, 31 — 88063
Catanzaro Lido

PEO:
usp.cz@istruzione.it
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VA UNITA’
OPERATIVA

Gestione
stato
giuridico
del
personale
della scuola

Stato giuridico del personale e operazioni correlate - di ruolo e non di
ruolo - direttivo, docente,

educativo, ata cause di servizio - pensioni privilegiate - comandi,
distacchi personale scuola -

Trattamento quiescenza e previdenza personale scuola e ministeri —
Dispense per motivi di salute,

gestione personale inidoneo - Trattamento economico, retribuzione di
posizione e di risultato DDSS

Contenzioso amministrativo e giurisdizionale dell'unita operativa -
Contenzioso pensionistico

presso la Corte dei Conti in collaborazione con I' Unita Operativa I~
Statistiche e monitoraggi personale scuola — Rilevazioni on line

PEC:

uspcz@postacert.istruzione.it

CARTACEO:
Viale Cosenza, 31 — 88063
Catanzaro Lido

PEO:
usp.cz@istruzione.it
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VA UNITA’
OPERATIVA

Settore 1IN

Assegnazione fondi alle scuole sulla base delle direttive fissate
dalla Direzione Generale Regionale;

Erogazione fondi alle scuole paritarie e parificate; Corresponsione
buoni pasto al personale

dell’ufficio; rimborso spese personale dell' ufficio; Smaltimento
rendicontazioni arretrate,

contabilita speciale ATP di Catanzaro.

EC: uspcz@postacert.istruzione.if
CARTACEO:

Viale Cosenza, 31 — 88063
Catanzaro Lido

PEO: usp.cz@istruzione.it
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VI* UNITA’
OPERATIVA

Mobilita

Mobilita territoriale e professionale/ utilizzazione ed assegnazioni
provvisorie personale docente

della scuola dell'infanzia e primaria e del personale ATA ed
educativo, degli insegnanti di religione

cattolica di ogni ordine e grado. Relativo contenzioso.

EC: uspcz@postacert.istruzione.if
CARTACEO:

Viale Cosenza, 31 — 88063
Catanzaro Lido

PEO: usp.cz@istruzione.it

10


mailto:uspcz@postacert.istruzione.it

%)
& ilicio

scolastico
e REQIONQIE

Ministero dell'Istruzione, dellUniversita e della Ricerca
Ufficio Scolastico Regionale per la Calabria
Ufficio I — ATP Catanzaro

VII* UNITA’
OPERATIVA

Mobilita —
Esami -
diplomi

Mobilita territoriale e professionale/ utilizzazione ed assegnazioni
provvisorie personale docente

della scuola secondaria | grado- Formazione personale della
scuola — Posizioni economiche

personale ATA - Diritto allo studio del personale della scuola —
Equipollenze titoli di studio - Scuole

non statali - Edilizia scolastica e sicurezza nelle scuole - Esami
di Stato scuole secondarie di Il

grado - Nomine presidenti esami scuola secondaria di primo
grado. Assistenza alla consultazione e

cura diplomi

PEC: uspcz@postacert.istruzione.it]
CARTACEO:
Viale Cosenza, 31 — 88063
Catanzaro Lido

PEO: usp.cz@istruzione.it
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VIII* UNITA’
OPERATIVA

Organici e
mobilita Il
ciclo

Razionalizzazione rete scolastica - Organico personale docente
scuole secondarie di Il grado -

Corsi integrativi licei artistici - Mobilita territoriale e professionale/
utilizzazione ed assegnazioni

provvisorie personale docente della scuola secondaria di Il grado
e relativo contenzioso

amministrativo e giurisdizionale

PEC: uspcz@postacert.istruzione.it]
CARTACEO:
Viale Cosenza, 31 — 88063
Catanzaro Lido

PEO: usp.cz@istruzione.it
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